

[image: ][image: ]



Dirección General de Administración y Finanzas 

Coordinación de Archivos
[bookmark: _Hlk179563008][bookmark: _GoBack]

	5. "Inventario Transferencia Primaria"

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Fondo: (1)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Sección:  (2
	
	No.  de Transferencia:   (  6 )
	Fecha de Elaboración:   ( 8  )

	Serie: (3)
	
	Hoja   _(7)_____         de ______
	 
	 
 
	 
 
	

	Subserie: (4)
	
	
	
	
	
	
	
	Día
	Mes
	Año
	

	Área productora  de la documentación: ( 5)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	 
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	
	
	
	

	No. consecutivo
	No. de caja
	No. de legajos
	Código de clasificación archivística (Sección, Serie, Subserie)
	Nombre del expediente
	Documentos en original y/o   copia
	No. de fojas
	Periodos del trámite del expediente
	Vigencia documental
	Plazo de conservación
	Clasificación de la información
	Observaciones

	
	
	
	
	
	(O)
	(X)
	
	Fecha apertura
	Fecha cierre
	Administrativo
	Legal
	Fiscal
	Contable
	Archivo Trámite
	Archivo Concentración
	Total de años
	Pública
	Reservada
	Confidencial
	

	(9)
	(10)
	(11)
	(12)
	(13)
	(14)
	(14)
	(15)
	(16)
	(16)
	(l7)
	(17)
	(17)
	(17)
	(18)
	(18)
	(18)
	(19)
	(19)
	(19)
	(20)




Instructivo de llenado del formato Inventario Transferencia Primaria

	No.
	Elemento
	Descripción

	1
	Fondo
	Anotar el nombre del sujeto obligado

	2
	Sección
	Anotar número y nombre  de acuerdo a  cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones de cada dependencia o entidad, de conformidad con las disposiciones legales aplicables (ubicar de conformidad con el Cuadro General de Clasificación Archivística)

	3
	Serie
	Anotar el número y nombre  de la serie, la cual es una división de una sección que corresponde al conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una misma atribución general y que versan sobre una materia o asunto específico (ubicar de conformidad con el Cuadro General de Clasificación Archivística)

	4
	Subserie
	Anotar el número y nombre de la subserie asignando número siguiendo un orden consecutivo de acuerdo a los niveles del expediente.

	5
	Área productora de la documentación
	Nombre del área generadora de los documentos (Direcciones, Coordinaciones, Subdirecciones o Jefaturas de Unidad Departamental)  

	6
	No. de Transferencia
	Anotar el número de transferencia en orden consecutivo

	7
	Hoja  1   de     
	Número de hojas  usadas

	8
	Fecha de Elaboración 
	Anotar día, mes y año en que se está elaborando la transferencia

	9
	No. consecutivo
	Anotar número consecutivo de los expedientes que conforman una hoja de transferencia .

	10
	No. de caja 
	Anotar el número de caja que conforman  una hoja de transferencia

	11
	No. de legajos
	Anotar el número de legajos que conforman un expediente

	12
	Código de clasificación archivística (Sección, Serie, Subserie)
	Anotar en orden numérico la sección, serie y en su caso subserie

	13
	Nombre del expediente
	Anotar el nombre del expediente, el cual debe coincidir con la carátula de expediente

	14
	Documentos en original o copia
	Marcar con una X si los documentos que conforman el expediente es en original y/o copia

	15
	No. de fojas
	Anotar el número de fojas que conforman un expediente, conforme a su  folio consecutivo

	16
	Periodos del trámite del expediente
	Anotar la fecha de apertura (inicio) y fecha de cierre (final) del expediente

	17
	 Vigencia documental (Al periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones jurídicas vigentes y aplicables)
	Marcar con una X la vigencia documental (valores primarios), que corresponda según la serie documental: Administrativo, Legal, Fiscal o Contable

	18
	Plazo de 
conservación
	Indicar con número los años de conservación en el archivo de trámite

	
	
	Indicar con número  los años de conservación en el archivo de concentración

	
	
	Indicar con número el total de años de conservación (Archivo de Trámite + Archivo de Concentración)

	19
	Clasificación de la información
	Indicar con una X  si  la información es pública, reservada y/o confidencial

	15
	Fechas extremas 
	Fecha de apertura de un expediente o serie  y  fecha de cierre

	16
	Descripción de la Serie Documental.
	La descripción de la serie consiste en identificar, analizar y explicar el contexto y el contenido de los documentos generados en la institución, con el fin de hacerlos accesibles. (explicar el tema concreto de la serie)

	17
	Observaciones 
	Indicar las observaciones que por su naturaleza no pueden ser consideradas dentro de los otros rubros

	21
	Elaboró 
	Nombre, cargo y firma del servidor público que integró la información y llenó el formato (responsable del área)

	22
	Revisó
	Sello y nombre del personal del Archivo

	23
	Vo. Bo.
	Nombre, cargo y firma  del servidor público que validó la información (se refiere al servidor público de mayor nivel jerárquico dentro del área generadora de la documentación)
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